






























 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
โครงการ : จ้างเหมาบริการเจ้าหน้าที่ประสานงาน (Corporate Liaison) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2570  
โดยกลุ่มงานสนับสนนุการบรหิารจัดการองคก์ร  

ส านักงานคณะกรรมการนโยบายเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก 
   

1. ความเป็นมา 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยเขตพัฒนำพิเศษภำคตะวันออก (สกพอ.) ตั้งอยู่ชั้น 25 อำคำร

โทรคมนำคม บำงรัก เลขที่ 72 ซอยวัดม่วงแค ถนนเจริญกรุง แขวงบำงรัก เขตบำงรัก กรุงเทพมหำนคร 
และอำคำรนววิทย์บูรพำวณิชย์ มหำวิทยำลัยบูรพำ จังหวัดชลบุรี มีควำมประสงค์ที่จะจัดจ้ำงบุคลำกร 
ในรูปแบบจ้ำงเหมำงำนในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที ่ประสำนงำน (Corporate Liaison) จ ำนวน 2 อัตรำ  
เพื่อท ำหน้ำที่ต้อนรับ อ ำนวยควำมสะดวก และตอบข้อมูลเบื้องต้นของส ำนักงำนฯ ให้กับผู้มำติดต่อและ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรเบื้องต้น ของ  สกพอ. รวมทั้งดูแล
ระบบลงทะเบียนรับ-จ่ำยเอกสำรของส ำนักงำน โดยจะท ำหน้ำที่บริเวณส่วนต้อนรับผู้มำติดต่อของ สกพอ.  

 

2. วัตถุประสงค์  
เพ ื ่อให ้ม ี เจ ้ำหน ้ำที่ประสำนงำน  (Corporate Liaison) เพ ื ่อปฏ ิบ ัต ิงำนด ้ำนกำรต ้อนรับ

บุคคลภำยนอก และด้ำนประชำสัมพันธ์ รวมทั้งประสำนงำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงพนักงำน สกพอ.  
ด้ำนกำรติดต่อ เอกสำร และงำนอ ำนวยกำรในพื้นที่ส ำนักงำน  

3. กลุ่มเป้าหมาย 
 พนักงำน สกพอ. และผู้มำติดต่อกับ สกพอ.   

4. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
4.1 มีควำมสำมำรถตำมกฎหมำย 
4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
4.3 ไม่อยู่ระหว่ำงเลิกกิจกำร 
4.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่ำงถูกระงับกำรยื่นข้อเสนอหรือท ำสัญญำกับหน่วยงำนของรัฐไว้ชั่วครำว 

เนื่องจำกไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประกอบกำรตำมระเบียบที่รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงกำรคลังก ำหนด ตำมท่ีประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 

4.5 ไม่เป็นบุคคลซี่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรำยชื่อผู้ทิ้งงำนและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงำนของ
หน่วยงำนของรัฐในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงำนเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร ผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำนในกิจกำรของนิติบุคคลนั้นด้วย 
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4.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื ้อจัดจ้ำงและ  
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 

4.7 เป็นบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล ผู้ที่มอีำชีพรับจ้ำงงำนที่ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำว 
4.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรำยอื่นที่เข้ำยื่นข้อเสนอ หรือกระท ำกำรอันเป็น

กำรขัดขวำงกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรม แก่ผู้ยื่นข้อเสนอให้กับ สกพอ. 
4.9 ไม่เป็นผู ้ได้รับเอกสิทธิ ์หรือควำมคุ ้มกันซึ ่งอำจปฏิเสธไม่ยอมขึ ้นศำลไทย  เว้นแต่รัฐบำล 

ของผู้เสนอรำคำได้มีค ำสั่งให้สละสิทธิและควำมคุ้มกันเช่นว่ำนั้น 

     4.10 ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ "กิจกำรร่วมค้ำ" ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

  (1) กำรก ำหนดสัดส่วนในกำรเข้ำร่วมค้ำของคู่สัญญำ 

   กรณีที่ข้อตกลงฯ ก ำหนดให้ผู้เข้ำร่วมค้ำรำยใดรำยหนึ่งเป็นผู้เข้ำร่วมค้ำหลัก ข้อตกลงฯ 
จะต้องมีกำรก ำหนดสัดส่วนหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบในปริมำณงำน สิ่งของ หรือมูลค่ำตำมสัญญำของ
ผู้เข้ำร่วมค้ำหลักมำกกว่ำผู้เข้ำร่วมค้ำรำยอื่นทุกรำย 

  (2) กรณีที่ข้อตกลงฯ ก ำหนดให้ผู ้เข้ำร่วมค้ำรำยใดรำยหนึ่งเป็นผู้เข้ำร่วมค้ำหลัก กิจกำร  
ร่วมค้ำนั้นต้องใช้ผลงำนของผู้เข้ำร่วมค้ำหลักรำยเดียวเป็นผลงำนของกิจกำรร่วมค้ำที่ยื่นข้อเสนอ 

   ส ำหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้ก ำหนดให้ผู้เข้ำร่วมค้ำรำยใดเป็นผู้เข้ำร่วมค้ำหลัก ผู้เข้ำร่วมค้ำ
ทุกรำยจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรเชิญชวน 

  (3) กำรยื่นข้อเสนอของกิจกำรร่วมค้ำ 

   (3.1) กรณีที่ข้อตกลงฯ ก ำหนดให้มีกำรมอบหมำยผู้เข้ำร่วมค้ำรำยใดรำยหนึ่งเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอ ในนำมกิจกำรร่วมค้ำ กำรยื่นข้อเสนอดังกล่ำวไม่ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ 

   ส ำหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้ก ำหนดให้ผู ้เข้ำร่วมค้ำรำยใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เข้ำร่วมค้ำ  
ทุกรำยจะต้องลงลำยมือชื่อในหนังสือมอบอ ำนำจให้ผู้เข้ำร่วมค้ำรำยใดรำยหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนำม
กิจกำรร่วมค้ำ 

   (3.2) กำรยื่นข้อเสนอด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้ผู้เข้ำร่วมค้ำ 
ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจตำมข้อ (3.1) ด ำเนินกำรซื ้อเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  
กรณีท่ีมีกำรจ ำหน่ำยเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 
        4.11 ผู้ยื ่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนที่มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลำง 

  4.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ ดังนี้   

 1. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทยหรือต่ำงประเทศซึ่งได้จดทะเบียน
เกินกว่ำ 1 ปี ต้องมีมูลค่ำสุทธิของกิจกำร จำกผลต่ำงระหว่ำงสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิที่ปรำกฏ 
ในงบแสดงฐำนะกำรเงินที่มีกำรตรวจรับรองแล้ว ซึ่งจะต้องแสดงค่ำเป็นบวก 1 ปีสุดท้ำยก่อนวันยื่นข้อเสนอ 
งบแสดงฐำนะกำรเงิน 1 ปีสุดท้ำยก่อนวันยื่นข้อเสนอ หมำยถึง งบแสดงฐำนะกำรเงินย้อนไปก่อนวันที่
หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เป็นวันยื่นข้อเสนอ 1 ปีปฏิทิน เว้นแต่กรณีนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทย 
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หำกวันยื่นข้อเสนอเป็นช่วงระยะเวลำที่กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำก ำหนดให้นิติบุคคลยื่นงบแสดงฐำนะกำรเงิน
กับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ ซึ่งจะอยูในช่วงเดือนมกรำคม - เดือนพฤษภำคม ของทุกปี โดยนิติบุคคลที่เป็น 
ผู้ยื ่นข้อเสนอนั้นยังอยู่ในช่วงของกำรยื่นงบแสดงฐำนะกำรเงินกับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ คือ ช่วงเดือน
มกรำคม - เดือนพฤษภำคม กรณีนี้ให้สำมำรถยื่นงบแสดงฐำนะกำรเงินย้อนไปอีก 1 ปี ได ้

 2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทย ซึ่งยังไม่มีกำรรำยงำนงบแสดงฐำนะ
กำรเงินกับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ หรือกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศซึ่ง
ยังไม่มีกำรรำยงำนงบแสดงฐำนะกำรเงิน ให้พิจำรณำกำรก ำหนดมูลค่ำของทุนจดทะเบียน โดยผู้ยื่นข้อเสนอ
จะต้องมีทุนจดทะเบียนที่เรียกช ำระมูลค่ำหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ไม่ต ่ำกว่ำ 1 ล้ำนบำท 

 3. ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บำทขึ้นไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
บุคคลธรรมดำ ให้พิจำรณำจำกหนังสือรับรองบัญชีเงินฝำกไม่เกิน 90 วันก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมีเงิน
ฝำกคงเหลือในบัญชีธนำคำรเป็นมูลค่ำ 1 ใน 4 ของมูลค่ำงบประมำณของโครงกำรหรือรำยกำรที ่ยื่น
ข้อเสนอในแต่ละครั้ง และหำกเป็นผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือเป็นผู้ได้รับกำรคัดเลือกจะต้องแสดงหนังสือ
รับรองบัญชีเงินฝำกที่มีมูลค่ำดังกล่ำวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนำมในสัญญำ 

 4. กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่ำสุทธิของกิจกำรหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแต่ไม่เพียงพอที่จะ
เข้ำยื่นข้อเสนอ สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังนี้ 

  (1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทย หรือบุคคลธรรมดำที่ถือ
สัญชำติไทย ผู้ยื่นข้อเสนอสำมำรถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของมูลค่ำงบประมำณ
ของโครงกำรหรือรำยกำรที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง จะเป็นสินเชื่อที่ธนำคำรภำยในประเทศ หรือบริษัท
เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์ และประกอบ
ธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศ
ไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยพิจำรณำจำกยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส ำนักงำนใหญ่รับรอง หรือที่
ส ำนักงำนสำขำรับรอง (กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่น
ข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน 

  (2) กรณีผู้ยื ่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ หรือบุคคล
ธรรมดำที่มิได้ถือสัญชำติไทย ผู้ยื่นข้อเสนอสำมำรถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของ
มูลค่ำงบประมำณของโครงกำรหรือรำยกำรที ่ย ื ่นข้อเสนอในแต่ละครั ้ง จะเป็นสินเชื ่อที ่ธนำคำร
ภำยในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุน
เพ่ือกำรพำณิชย์ และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ หรือเป็นสินเชื่อที่ธนำคำรต่ำงประเทศหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกัน
ตำมประกำศของธนำคำรกลำงต่ำงประเทศนั้น ตำมรำยชื่อบริษัทที่ธนำคำรกลำงต่ำงประเทศนั้นแจ้งเวียน
ให้ทรำบ โดยพิจำรณำจำกยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส ำนักงำนใหญ่รับรอง หรือที่ส ำนักงำนสำขำ
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รับรอง (กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 
90 วัน 

 5. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ หรือบุคคลธรรมดำ  
ที่มิได้ถือสัญชำติไทยตำมข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 (2) มูลค่ำจะต้องเป็นไปตำมอัตรำแลกเปลี่ยนเงินตรำ 
ตำมประกำศที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยก ำหนด ในช่วงระหว่ำงวันที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวด
รำคำในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP) จนถึงวันเสนอรำคำ 

  ทั้งนี้ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นเอกสำรที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลเกี่ยวกับมูลค่ำสุทธิของกิจกำร
แล้วแต่กรณี ประกอบกับเอกสำรดังกล่ำวจะต้องผ่ำนกำรรับรองตำมระเบียบกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
ว่ำด้วยกำรรับรองเอกสำร พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ก ำหนด โดยจะต้องยื่นเอกสำรดังกล่ำวในวันยื่น
ข้อเสนอ หำกผู้ยื่นข้อเสนอมิได้มีกำรยื่นเอกสำรดังกล่ำวมำพร้อมกับกำรยื่นข้อเสนอให้ถือว่ำผู้ยื่นข้อเสนอ
รำยนั้นยื่นเอกสำรไม่ครบถ้วนตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรประกวดรำคำ 

 6. กรณีตำม ข้อ 1 – ข้อ 5 ไม่ใช้บังคับกรณีดังต่อไปนี้ 
  (6.1) กรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นหน่วยงำนของรัฐภำยในประเทศ 
  (6.2) นิต ิบ ุคคลที ่จ ัดต ั ้งข ึ ้นตำมกฎหมำยไทยที ่อย ู ่ระหว่ำงกำรฟื ้นฟูก ิจกำรตำม

พระรำชบัญญัติล้มละลำย พ.ศ. 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
            (6.3) งำนจ้ำงก่อสร้ำงที่กรมบัญชีกลำงได้ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงแล้ว และ

งำนจ้ำงก่อสร้ำงที่หน่วยงำนของรัฐที่ได้มีกำรจัดท ำบัญชีผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นไว้
แล้วก่อนวันที่พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ มีผลใช้บังคับ     

            (6.4) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ค) แห่งพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ    

            (6.5) กำรซื้ออสังหำริมทรัพย์และกำรเช่ำอสังหำริมทรัพย์     
            (6.6) กรณีงำนจ้ำงบริกำรหรืองำนจ้ำงเหมำบริกำรกับบุคคลธรรมดำ  เช่น จ้ำงพนักงำน 

ขับรถ ครูชำวต่ำงชำติ พนักงำนเก็บขยะ พนักงำนบันทึกข้อมูล เป็นต้น 
     4.13 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีผลงำนเดียวกันกับงำนจ้ำงครั้งนี้ ในวงเงินไม่น้อยกว่ำ 400,000.00 บำท 

(สี่แสนบำทถ้วน) และผลงำนดังกล่ำวของผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นผลงำนในสัญญำเดียวเท่ำนั้น ซึ่งเป็นผลงำน
ที่แล้วเสร็จตำมสัญญำ ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนและได้มีกำรตรวจรับเป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยเป็นคู่สัญญำ
โดยตรงกับส่วนรำชกำร หน่วยงำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรส่ วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ 
หรือภำคเอกชนที่ สกพอ. เชื่อถือ พร้อมยื่นส ำเนำสัญญำหรือหลักฐำนแห่งข้อผูกพัน และหนังสือรับรองของ
ผลงำนดังกล่ำว ลงลำยมือรับรองส ำเนำถูกต้อง และประทับตรำ (ถ้ำมี) พร้อมกับกำรยื่นข้อเสนอ ทั้งนี้ สก
พอ. ขอสงวนสิทธิที่จะตรวจสอบวินิจฉัยตำมที่ สกพอ. เห็นว่ำเหมำะสม 
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5. ขอบเขตของการด าเนินงาน 
 5.1 คุณสมบัติของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน  
  5.1.1 ต้องจบกำรศึกษำ วุฒิกำรศึกษำไม่ต ่ำกว่ำระดับ ปริญญำตรี ไม่จ ำกัดสำขำ 
  5.1.2 ต้องมีอำยุระหว่ำง 22-35 ปี (ไม่ระบุเพศ) และมีบุคลิกภำพด ี
  5.1.3 ต้องมีทักษะในกำรสื่อสำรภำษำอังกฤษได้ดี 
 5.1.4 มีควำมประพฤติเรียบร้อย และสุขภำพแข็งแรง ไม่เสพยำเสพติด ไม่มีประวัติอำชญำกรรม  
 5.1.5 มีควำมรับผิดชอบในกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยเป็นอย่ำงดี 
 5.1.6 ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง   
 5.1.7 ขยันและมีใจรักกำรบริกำร  
 5.1.8 มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft office (Word, Excel) 
 5.1.9 สกพอ. ขอสงวนสิทธิ์ในกำรพิจำรณำคัดเลือกเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 
 5.2 รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 5.2.1 นั่งประจ ำที่ Counter ประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยเขตพัฒนำ
พิเศษภำคตะวันออก ชั้นที่ 25 อำคำรโทรคมนำคม บำงรัก เพ่ือท ำหน้ำที่ต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
ผู้มำติดต่อประสำนงำน จ ำนวน 1 คน 
  5.2.2 นั่งประจ ำที่ Counter ประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยเขตพัฒนำ
พิเศษภำคตะวันออก ชั้น 1 อำคำรนววิทย์บูรพำวณิชย์ มหำวิทยำลัยบูรพำ จังหวัดชลบุรี เพ่ือท ำหน้ำที่ต้อนรับ
และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้มำติดต่อประสำนงำน จ ำนวน 1 คน  
  5.2.3 ปฏิบัติงำนในวันจันทร์ถึงศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 17:30 น. รวมเวลำพัก 1 ชั่วโมง 
หยุดวันเสำร์-อำทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ตำมท่ี สกพอ. ประกำศก ำหนด 

  5.2.4 ให้บริกำรแนะน ำข้อมูลกำรให้บริกำร ตรงจุดต้อนรับและทำงโทรศัพท์ 
  5.2.5 ลงทะเบียนงำนรับ - จ่ำย เอกสำรของส ำนักงำน  
  5.2.6 สนับสนุนกิจกรรมและพิธีกำรของส ำนักงำน 

  5.2.7 ดูแลจัดกำรเอกสำรประชำสัมพันธ์ และกำรเปิด-ปิดระบบจัดแสดงข้อมูลบริเวณโถง
ต้อนรับ 

  5.2.8 งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ส ำนักงำนมอบหมำย 
 5.3 เงื่อนไขกำรด ำเนินงำนอ่ืน ๆ  

  5.3.1 ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดหำผู้ปฏิบัติงำนท ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) 
จ ำนวน 2 อัตรำที่มีควำมสำมำรถในกำรสื่อสำรภำษำอังกฤษ และทักษะในกำรต้อนรับและกำรประชำสัมพันธ์  
ในกรณีที่ สกพอ. เห็นว่ำผู้ปฏบิัติงำนของผู้รับจ้ำงประพฤติตนไม่เหมำะสม ไม่มีประสิทธิภำพ หรือขำดงำนบ่อย 
สกพอ. มีสิทธิขอเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงำน และผู้รับจ้ำงจะต้องด ำเนินกำรจัดหำผู้ปฏิบัติงำนทดแทนทันทีภำยใน 24 
ชั่วโมงนับจำกท่ีได้รับแจ้งจำก สกพอ. ทั้งนี้เป็นหน้ำที่ของผู้รับจ้ำงที่ต้องติดตำมกำรปฏิบัติงำนหรือกำรลำหยุด
ของพนักงำนผู้รับจ้ำง 
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  5.3.2 ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดหำเสื้อสูทสีสุภำพส ำหรับกำรปฏิบัติงำน  
  5.3.3 ผู้รับจ้ำงจะต้องไม่น ำงำนส่วนหนึ่งส่วนใดในกำรจ้ำงนี้ไปให้บุคคลใด ๆ รับจ้ำงช่วง

เว้นแต่จะได้รับควำมยินยอมเป็นหนังสือจำก สกพอ. 
  5.3.4 ผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติตำมท่ีกฎหมำยแรงงำนก ำหนดทุกประกำรโดยเคร่งครัด และ
ผู้รับจ้ำงจะต้องรับผิดชอบและให้ควำมคุ้มครองผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้รับจ้ำงที่มำ
ปฏิบัติงำนกับ ส ำนักงำนเกี่ยวกับสิทธิอันพึงได้รับตำมกฎหมำยแรงงำนและกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ประกันสังคม 
  5.3.5 ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดให้มีผู้ปฏิบัติงำนอย่ำงน้อย 1 คน เพ่ือท ำหน้ำที่ประสำนงำนและ
ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) ของผู้รับจ้ำงให้เป็นไปตำมสัญญำจ้ำง 
  5.3.6 ผู้รับจ้ำงต้องดูแลเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) ระมัดระวังมิให้มี
กำรเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับส ำนักงำนไปถึงผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องอันอำจเป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยต่อส ำนักงำน 
  5.3.7 สกพอ. จะออกบัตร หรือ ระบบให้อนุญำต เข้ำ-ออก สถำนที่ท ำงำน ให้ยืมอุปกรณ์
ในกำรปฏิบัติงำน โดยบุคลำกรของผู้รับจ้ำงต้องส่งคืนบัตร และอุปกรณ์กำรท ำงำนดังกล่ำวคืนให้ สกพอ. 
เมื่อพ้นจำกกำรท ำงำน 

 
6. ระยะเวลาการด าเนินงาน 

 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2569 ถึงวันที่ 30 กันยำยน 2570  
 

7. การส่งมอบงาน  
 ผู้รับจ้ำงต้องด ำเนินงำนตำมข้อ 5. โดยส่งมอบงำนเป็นรำยงวด งวดละ 1 เดือน จ ำนวน 12 งวด 
ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วยเอกสำรดังนี้  

- หนังสือส่งมอบงำนประจ ำเดือน 
- รำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) 
- ใบบันทึกเวลำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) 

 

8. หลักเกณฑ์ในการพิจารณา 

 8.1 ในกำรพิจำรณำผลกำรยื่นข้อเสนอประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้  สกพอ. จะพิจำรณำ
ตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์รำคำ โดยกำรพิจำรณำผู้ชนะกำรยื่นข้อเสนอจะพิจำรณำจำกรำคำรวม 

8.2 ผู้ยื่นข้อเสนอรำยใดไม่มีคุณสมบัติถูกต้อง หรือยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรยื่นข้อเสนอไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วนตำมที่ก ำหนด คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำจะไม่รับพิจำรณำข้อเสนอของผู้
ยื่นข้อเสนอรำยนั้น 

8.3 หำกผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบกำร SMEs เสนอรำคำสูงกว่ำรำคำต ่ำสุดของผู้ยื่นข้อเสนอ
รำยอื่นที่ไม่เกินร้อยละ 10 ให้จัดซื้อจัดจ้ำงกับผู้ประกอบกำร SMEs ดังกล่ำว โดยจัดเรียงล ำดับผู้ยื่น
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ข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบกำร SMEs ซึ่งเสนอรำคำสูงกว่ำรำคำต ่ำสุดของผู้ยื่นข้อเสนอรำยอ่ืนไม่เกินร้อยละ 
10 ที่จะเรียกมำท ำสัญญำไม่เกิน 3 รำย 

 ผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจกำรร่วมค้ำที่จะได้สิทธิตำมวรรคหนึ่ง ผู้เข้ำร่วมค้ำทุกรำยจะต้องเป็น
ผู้ประกอบกำร SMEs 

 ทั้งนี้ ผู้ประกอบกำร SMEs ที่จะได้แต้มต่อด้ำนรำคำตำมวรรคหนึ่ง จะต้องมีวงเงินสัญญำ
สะสมตำมปีปฏิทินรวมกับรำคำที่เสนอในครั้งนี้แล้ว มีมูลค่ำรวมกันไม่เกินมูลค่ำของรำยได้ตำมขนำดที่ขึ้น
ทะเบียนไว้กับ สสว. 

8.4 หำกผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบกำร SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดำที่ถือสัญชำติไทยหรือนิติ
บุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทยเสนอรำคำสูงกว่ำรำคำต ่ำสุดของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดำที่มิได้
ถือสัญชำติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยของต่ำงประเทศไม่เกินร้อยละ 3 ให้จัดซื้อจัดจ้ำงกับ
บุคคลธรรมดำที่ถือสัญชำติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทยดังกล่ำว 

ผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจกำรร่วมค้ำที่จะได้สิทธิตำมวรรคหนึ่ง ผู้เข้ำร่วมค้ำทุกรำยจะต้องเป็นบุคคล
ธรรมดำที่ถือสัญชำติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทย 

9. เงื่อนไขการช าระเงิน 
สกพอ. จะแบ่งช ำระค่ำจ้ำงให้แก่ผู้รับจ้ำง ซึ่งได้รวมภำษีมูลค่ำเพิ่มตลอดจนภำษีอำกรอื่น ๆ และ

ค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงด้วยแล้วตำมท่ีก ำหนดในสัญญำให้แก่ผู้รับจ้ำงเป็นรำยงวด งวดละ 1 เดือน รวมทั้งหมด 12 
งวด เมื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงำนของผู้รับจ้ำงโดยครบถ้วนถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ในกรณี
ที่กำรจ้ำงเดือนแรกและเดือนสุดท้ำยเป็นกำรจ้ำงไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่ำจ้ำงเป็นรำยวันตำมจ ำนวน
วันที่จ้ำงจริง 

10. วงเงินในการจัดหา 

 เงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2570 จ ำนวน 1,000,000.00 บำท (หนึ ่งล้ำนบำทถ้วน) ซึ ่งรวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมและค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงแล้ว 

11. ราคากลางของงานที่จัดหา 
         เป็นจ ำนวนเงิน 1,000,000.00 บำท (หนึ่งล้ำนบำทถ้วน) รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมแล้ว 

12. หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
      ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสำรหลักฐำน ยื่นมำพร้อมกับกำรเสนอรำคำทำงระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยแยกเป็น 2 ส่วน คือ 
      12.1 ส่วนที่ 1 อย่ำงน้อยต้องมีเอกสำรดังต่อไปนี้ 
                (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
                     (ก) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด ให้ยื่นส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน
นิติบุคคล บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี) พร้อมทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง 
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                     (ข) บริษัทจ ำกัดหรือบริษัทมหำชนจ ำกัด ให้ยื่นส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ
บุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี) และบัญชีผู้ถือหุ้นรำย
ใหญ่ (ถ้ำมี) พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
                (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดำหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคลให้ยื่นส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนของผู้นั้น ส ำเนำข้อตกลงที่แสดงถึงกำรเข้ำเป็นหุ้นส่วน (ถ้ำมี) ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้เป็นหุ้นส่วน หรือส ำเนำหนังสือเดินทำงของผู้เป็นหุ้นส่วนที่มิได้ถือสัญชำติไทย พร้อมทั้ง
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

(3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐำนะเป็นผู้ร่วมค้ำ ให้ยื่นส ำเนำสัญญำของ
กำรเข้ำร่วมค้ำ และเอกสำรตำมที่ระบุไว้ใน (1) หรือ (2) ของผู้ร่วมค้ำ แล้วแต่กรณี 

(4) ผู้ยื่นข้อเสนอต้องแสดงหลักฐานเกี่ยวกับมูลค่าสุทธิของกิจการ ดังนี้       
  1. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทยหรือต่ำงประเทศ ซึ่งได้จด
ทะเบียนเกินกว่ำ 1 ปี ต้องมีมูลค่ำสุทธิของกิจกำรจำกผลต่ำงระหว่ำงสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิที่
ปรำกฏในงบแสดงฐำนะกำรเงินที่มีกำรตรวจรับรองแล้วซึ่งจะต้องแสดงค่ำเป็นบวก 1 ปีสุดท้ำยก่อนวันยื่น
ข้อเสนอ งบแสดงฐำนะกำรเงิน 1 ปีสุดท้ำยก่อนวันยื่นข้อเสนอ หมำยถึง งบแสดงฐำนะกำรเงินย้อนไปก่อน
วันที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เป็นวันยื่นข้อเสนอ 1 ปีปฏิทินเว้นแต่กรณีนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำย
ไทย หำกวันยื่นข้อเสนอเป็นช่วงระยะเวลำที่กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำก ำหนดให้นิติบุคคลยื่นงบแสดงฐำนะ
กำรเงินกับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำซึ่งจะอยูในช่วงเดือนมกรำคม - เดือนพฤษภำคม ของทุกปี โดยนิติบุคคล
ที่เป็นผู้ยื่นข้อเสนอนั้นยังอยู่ในช่วงของกำรยื่นงบแสดงฐำนะกำรเงินกับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ คือช่วง
เดือนมกรำคม - เดือนพฤษภำคม กรณีนี้ให้สำมำรถยื่นงบแสดงฐำนะกำรเงินย้อนไปอีก 1 ปี  

  2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทย ซึ่งยังไม่มีกำรรำยงำนงบ
แสดงฐำนะกำรเงินกับกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำหรือกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศซึ่งยังไม่มีกำรรำยงำนงบแสดงฐำนะกำรเงินให้พิจำรณำกำรก ำหนดมูลค่ำของทุนจดทะเบียน 
โดยผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องมีทุนจดทะเบียนที่เรียกช ำระมูลค่ำหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ไม่ก ำหนดทุนจด
ทะเบียน    

     3. ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 500,000 บำทข้ึนไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอ
เป็นบุคคลธรรมดำให้พิจำรณำจำกหนังสือรับรองบัญชีเงินฝำกไม่เกิน 90 วัน ก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมี
เงินฝำกคงเหลือในบัญชีธนำคำรเป็นมูลค่ำ 1 ใน 4 ของมูลค่ำงบประมำณของโครงกำรหรือรำยกำรที่ยื่น
ข้อเสนอในแต่ละครั ้ง และหำกเป็นผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือเป็นผู ้ได้รับกำรคัดเลือกจะต้องแสดง  
หนังสือรับรองบัญชีเงินฝำกที่มีมูลค่ำดังกล่ำวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนำมในสัญญำ 
   4. กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่ำสุทธิของกิจกำรหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแต่ไม่เพียง
พอที่จะเข้ำยื่นข้อเสนอ สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังนี้  
    (1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยไทยหรือบุคคลธรรมดำที่
ถือสัญชำติไทย ผู ้ยื ่นข้อเสนอสำมำรถขอวงเงินสินเชื ่อโดยต้องมีวงเงินสินเชื ่อ 1  ใน 4 ของมูลค่ำ
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งบประมำณของโครงกำรหรือรำยกำรที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้ง จะเป็นสินเชื่อที่ธนำคำรภำยในประเทศ 
หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิชย์
และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทยตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบโดยพิจำรณำจำกยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส ำนักงำนใหญ่รับรอง  
หรือที่ส ำนักงำนสำขำรับรอง (กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึง
วันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน  
    (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ หรือบุคคล
ธรรมดำที่มิได้ถือสัญชำติไทย ผู้ยื่นข้อเสนอสำมำรถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ 1 ใน 4 ของ
มูลค่ำงบประมำณของโครงกำรหรือรำยกำรที่ยื่นข้อเสนอในแต่ละครั้งจะเป็นสินเชื่อที่ธนำคำรต่ำงประเทศ
หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิชย์
และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำรกลำงต่ำงประเทศนั้นตำมรำยชื่อบริษัทที่ธนำคำร
กลำงต่ำงประเทศนั้นแจ้งเวียนให้ทรำบโดยพิจำรณำจำกยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่ส ำนักงำนใหญ่
รับรอง หรือที่ส ำนักงำนสำขำรับรอง (กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน 90 วัน 
     5. กรณีผู้ยื ่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ หรือบุคคล
ธรรมดำที่มิได้ถือสัญชำติไทยตำมข้อ 2 ถึงข้อ 3 และข้อ 4 (2) มูลค่ำจะต้องเป็นไปตำมอัตรำแลกเปลี่ยน
เงินตรำตำมประกำศที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยก ำหนดในช่วงระหว่ำงวันที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำร
ประกวดรำคำในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP) จนถึงวันเสนอรำคำ  
    ทั้งนี้ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นเอกสำรที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลเกี่ยวกับมูลค่ำสุทธิของ
กิจกำรเป็นเอกสำรต่ำงประเทศเอกสำรดังกล่ำวจะต้องผ่ำนกำรรับรองตำมระเบียบกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศว่ำด้วยกำรรับรองเอกสำร พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และต้องมีกำรแปลเป็นภำษำไทยทุก
แผ่นทุกหน้ำ โดยผู้เชี่ยวชำญ ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศำลยุติธรรมตำมข้อบังคับประธำนศำลฎีกำว่ำด้วย
ผู้เชี่ยวชำญของศำลยุติธรรม พ.ศ. 2560 พร้อมส ำเนำเอกสำรกำรจดทะเบียน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน และ
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เชี่ยวชำญที่ท ำกำรแปลซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องด้วย  โดยจะต้องยื่น
เอกสำรดังกล่ำวในวันยื่นข้อเสนอ หำกผู้ยื ่นข้อเสนอมิได้มีกำรยื่นเอกสำรดังกล่ำวมำพร้อมกับกำรยื่น
ข้อเสนอให้ถือว่ำผู้ยื่นข้อเสนอรำยนั้นยื่นเอกสำรไม่ครบถ้วนตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรประกวดรำคำ 

 5. เอกสำรเพิ่มเติมอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
                      (5.1) ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
                    (5.2) ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
         12.2 ส่วนที่ 2 อย่ำงน้อยต้องมีเอกสำรดังต่อไปนี้ 
  (1) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นกระท ำกำรแทนให้แนบหนังสือมอบ
อ ำนำจซึ่งติดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำย โดยมีหลักฐำนแสดงตัวตนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ
ทั้งนี้หำกผู้รับมอบอ ำนำจเป็นบุคคลธรรมดำต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภำวะตำมกฎหมำยแล้วเท่ำนั้น 
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  (2) ส ำเนำใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs)  
และกรณีใบขึ้นทะเบียนดังกล่ำวหมดอำยุ ณ วันยื่นข้อเสนอ จะไม่มีสิทธิได้แต้มต่อตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด  
   (3) ส ำเนำหนังสือรับรองผลงำนของบริษัทและส ำเนำสัญญำพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
 
13. การเสนอราคา 
 13.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเสนอรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม และภำษีอ่ืน ค่ำขนส่ง ค่ำจดทะเบียน และ
ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว ยกเว้นในกรณีที่ผู้เสนอรำคำเป็นผู้ประกอบกิจกำรที่ได้รับกำรยกเว้น
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมตำมกฎหมำย สำมำรณสนอรำคำที่ไม่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมได้ 
 13.2 ผู้อื่นข้อเสนอต้องก ำหนดยืนรำคำไม่น้อยกว่ำ 120 วัน ตั้งแต่วันยื่นข้อเสนอ 
 
14. ค่าปรับและการบอกเลิกสัญญา  
 14.1 ในกรณีเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Corporate Liaison) ของผู้รับจ้ำงไม่มำปฏิบัติงำนตำมที่
ก ำหนดไว้ในสัญญำ หรือมำแต่ไม่ปฏิบัติงำนให้ สกพอ. มีสิทธิ ดังต่อไปนี้ 
  14.1.1 กรณีไม่มำปฏิบัติงำน หรือมำแต่ไม่ปฏิบัติงำนในวันใด ผู้รับจ้ำงยอมให้ สกพอ. หัก
เงินค่ำจ้ำงต่อวันที่จะได้รับในแต่ละงวด (งวดละหนึ่งเดือน) ตำมจ ำนวนวันที่ไม่มำปฏิบัติงำน และยินยอมให้
ปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.10 ของรำคำท่ีตกลงจ้ำงทั้งหมดตำมสัญญำ แต่ไม่ต ่ำกว่ำวันละ 100 บำท 
นับตั้งแต่วันที่ไม่มำปฏิบัติงำน หรือมำแต่ไม่ปฏิบัติงำนเป็นต้นไป จนถึงวันที่พนักงำนจะกลับมำปฏิบัติงำน 
ทั้งนี้ ในกำรค ำนวณให้ถือว่ำหนึ่งเดือนมีจ ำนวนวันเดือนละ 30 วัน 
   1) กรณีผู้ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงลำงำนล่วงหน้ำ ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดส่งผู้ปฏิบัติงำน
เข้ำปฏิบัติงำนแทน ตำมเวลำปฏิบัติงำนหำกผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถจัดส่งผู้ปฏิบัติงำนเข้ำมำปฏิบัติงำนตำมที่ 
สกพอ. ก ำหนด จะถือว่ำขำดงำน โดยที่ผู้รับจ้ำงจะต้องถูกหักเงินค่ำจ้ำงฯ และใช้สิทธิปรับตำมข้อ 14.1.1 
   2) กรณีผู้ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงลำงำนฉุกเฉิน ผู้รับจ้ำงจะต้องจัดส่งผู้ปฏิบัติงำน
เข้ำปฏิบัติงำนแทนภำยในไม่เกิน 2 ชั่วโมง หำกผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถจัดส่งผู้ปฏิบัติงำนเข้ำมำปฏิบัติงำนตำมที่ 
สกพอ. ก ำหนด จะถือว่ำขำดงำน โดยที่ผู้รับจ้ำงจะต้องถูกหักเงินค่ำจ้ำงฯ และใช้สิทธิปรับตำมข้อ 14.1.1 
   3) กรณีผู้ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงมำปฏิบัติงำนสำยเกิน 15 นำที แต่ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
หรือเลิกงำนก่อน 15 นำที ผู้รับจ้ำงจะต้องถูกหักเงินค่ำจ้ำงในอัตรำรำยชั่วโมงต่อคน โดยเศษของชั่วโมงจะ
คิดเป็น 1 ชั่วโมงเต็ม และใช้สิทธิปรับตำมข้อ 14.1.1 
   4) กรณีผู้ปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงเข้ำปฏิบัติงำนสำยเกิน 4 ชั่วโมง ให้ถือว่ำขำดงำน 
1 วัน ผู้รับจ้ำงจะต้องถูกหักเงินค่ำจ้ำงฯ และใช้สิทธิ์ปรับตำมข้อ 14.1.1 
  14.1.2 หำกไม่มำปฏิบัติงำนเกิน 3 วันติดต่อกัน นอกจำกผู้รับจ้ำงจะต้องรับผิดตำมข้อ 
14.1.1 แล้ว เมื่อ สกพอ. ได้แจ้งให้ผู้รับจ้ำงทรำบ ผู้รับจ้ำงยังไม่ด ำเนินกำรแก้ไข หรือไม่จัดส่งผู้ปฏิบัติงำน
มำทดแทน สกพอ. มีสิทธิบอกเลิกสัญญำได้ ทั้งนี้ หำกผู้รับจ้ำงจะจัดส่งผู้ปฏิบัติงำนมำทดแทน ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติเทียบเท่ำกับบุคลำกรเดิม 
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  14.1.3 ถ้ำผ ู ้ปฏิบ ัต ิงำนของผู ้ร ับจ้ำง หรือผู ้ร ับจ ้ำงกระท ำผิดสัญญำข้อใดข้อหนึ่ง
นอกเหนือจำกข้อ 14.1.1 ผู้รับจ้ำงยินยอมให้ สกพอ. คิดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.1 ของรำคำ
ค่ำจ้ำงท้ังหมดตำมสัญญำนี้ แต่ต้องไม่ต ่ำกว่ำวันละ 100 บำท นับตั้งแต่วันที่บุคลำกรของผู้รับจ้ำง หรือผู้รับ
จ้ำงปฏิบัติผิดสัญญำข้อใดข้อหนึ่งจนถึงวันที่ได้ด ำเนินกำรถูกต้อง ครบถ้วน ตำมสัญญำ หรือจนถึงวันที่ สก
พอ. ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำ แล้วแต่กรณี 
 14.2 กำรหักเงินค่ำจ้ำง ตำมข้อ 14.1.1 สกพอ. จะหักเอำจำกเงินค่ำจ้ำงที่ต้องจ่ำยแก่ผู้รับจ้ำงใน
แต่ละงวด 
 14.3 หำกผู้รับจ้ำงไม่จัดผู้ปฏิบัติงำนมำปฏิบัติงำนตำมสัญญำ อันเป็นเหตุให้ สกพอ. ได้รับควำม
เสียหำย ผู้รับจ้ำงตกลงยินยอมชดใช้ค่ำเสียหำยให้แก่ สกพอ. และ สกพอ. มีสิทธิจ้ำงบุคคลภำยนอกมำ
ปฏิบัติงำนแทน โดยผู ้ร ับจ้ำงต้องรับผิดชอบค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยให้แก่ สกพอ. โดยสิ้ นเชิง 
นอกเหนือจำกกำรหักเงินค่ำจ้ำงหรือค่ำปรับ ตำมข้อ 14.1 

 
15. หลักประกันสัญญา  
 ผู้รับจ้ำงจะต้องวำงหลักประกันสัญญำเป็นจ ำนวนเงินเท่ำกับร้อยละ 5 ของรำคำค่ำจ้ำง ให้ใช้
หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 
 - เงินสด 
 - เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งลงวันที่ที่เช็คหรือดรำฟท์นั้นช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือ
ก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท ำกำร 
 - หนังสือค ้ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดย
อำจเป็นหนังสือค ้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้ 
 - หนังสือค ้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบ
กิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำม
รำยชื่อของบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือ
ค ้ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
 - พันธบัตรรัฐบำลไทย 

16. การสงวนสิทธิ์ของส านักงานคณะกรรมการนโยบายเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (สกพอ.)  
            16.1 บรรดำลิขสิทธิ์และกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินทำงปัญญำของข้อมูล เอกสำรคู่มือต่ำง ๆ และสิ่ง
อื่นที่เกี่ยวข้องกับโครงกำรนี้ ให้ถือว่ำเป็นกรรมสิทธิ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยเขตพัฒนำพิเศษ  
ภำคตะวันออก (สกพอ.) ทั้งหมด หำกผู้ขำยประสงค์จะขอใช้ประโยชน์ ท ำซ ้ำ หรือเผยแพร่บรรดำข้อมูล
ข้ำงต้น เพื่อกำรอื่นใดนอกเหนือจำกงำนจ้ำงนี้ จะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำงก่อนกำร
ด ำเนินกำรหำกคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำว่ำงำนที่ส่งมอบไม่มีประสิทธิภำพตำมข้อก ำหนด หรือไม่เป็นไป
ตำมคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ คณะกรรมกำรฯ สำมำรถยกเลิกกำรจ้ำงโดยไม่จ่ำยเงินให้แก่ผู้รับจ้ำง และ
ผู้รับจ้ำงไม่มีสิทธิ์ฟ้องร้องเรียกค่ำเสียหำยใด ๆ ทั้งสิ้น 
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          16.2 สกพอ. สงวนสิทธิ์ที ่จะแก้ไขเพิ่มเติมเงื ่อนไขหรือข้อก ำหนดในสัญญำ หรือข้อตกลงจ้ำง  
เป็นหนังสือให้เป็นไปตำมควำมเห็นของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด (ถ้ำมี) 
          16.3 กำรจ ัดจ ้ำงฯ คร ั ้ งน ี ้  จะม ีกำรลงนำมในส ัญญำจ ้ำงหร ือข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือได้  
ต่อเมื่อพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2570  มีผลบังคับใช้ และ สกพอ. 
ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ จำกส ำนักงบประมำณแล้ว และกรณีท่ี สกพอ. ไม่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ 
เพ่ือกำรจัดจ้ำงฯ ครั้งดังกล่ำว สกพอ. สำมำรถยกเลิกกำรจัดซื้อฯ ได้ 

17. ข้อก าหนดอื่น ๆ  
 17.1 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องใช้พัสดุ ประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ผลิตภำยในประเทศ ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 
60ของมูลค่ำวัสดุ หรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงำนจ้ำงนั้น โดยต้องจัดท ำแผนกำรใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศเสนอ 
สกพอ. ภำยใน 60 วัน นับถัดจำกวันที่ได้ลงนำมในสัญญำ (ท้ังนี้ต้องส่งก่อนกำรส่งมอบงำนงวดแรก) 
 17.2 คู่สัญญำต้องจัดท ำแผนงำนเสนอให้หน่วยงำนของรัฐ ภำยใน 30 วัน นับถัดจำกวันลงนำมใน
สัญญำ โดยจัดท ำแผนกำรท ำงำน ตำมเอกสำรเชิญชวน เว้นแต่เป็นกำรเช่ำ หรือสัญญำที่มีอำยุไม่เกิน90 วัน 
หรือสัญญำที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท ทั้งนี้ แผนกำรท ำงำนให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ  
 17.3 เงื่อนไขกำรบอกเลิกสัญญำ 
  กรณีที่คู่สัญญำเข้ำด ำเนินกำรตำมสัญญำ แต่กำรด ำเนินกำรตำมสัญญำมีควำมล่ำช้ำไม่เป็นไปตำม
แผนงำนหรือระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ ให้หน่วยงำนของรัฐมีหนังสือแจ้งเร่งรัดให้คู่สัญญำด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมแผนงำนกำรท ำงำนหรือระยะเวลำดังกล่ำว หำกคู่สัญญำยังมีควำมล่ำช้ำ หน่วยงำนของรัฐสำมำรถใช้
ดุลยพินิจในกำรพิจำรณำบอกเลิกสัญญำตำมมำตรำ 103 วรรคหนึ่ง (2) แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงฯ โดยหน่วยงำนของรัฐประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรท ำงำน และพิจำรณำตำมหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขดังนี้ 
  17.3.1 เมื่อล่วงเลยระยะเวลำไปเกิน 1 ใน 2 ของระยะเวลำตำมแผนงำนแล้ว คู่สัญญำ 
มีผลงำนสะสมไม่ถึงร้อยละ 25 ของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง โดยควำมล่ำช้ำเป็นควำมผิดของคู่สัญญำ 
  17.3.2 เมื่อล่วงเลยระยะเวลำไปเกิน 1 ใน 2 ของระยะเวลำตำมแผนงำนแล้ว 
ปรำกฏกรณีดังต่อไปนี้ 
        (1) คู่สัญญำมีผลงำนประจ ำเดือนที่ตั้งไว้ไม่ถึงร้อยละ 50 ของแผนงำนประจ ำเดือน 
และ 
        (2) ผลงำนสะสมไม่ถึงร้อยละ 50 ของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำงโดยควำมล่ำช้ำเป็น
ควำมผิดของคู่สัญญำ 
        (3) เมื่อล่วงเลยระยะเวลำไปเกิน 3 ใน 4 ของระยะเวลำตำมแผนงำนแล้ว คู่สัญญำมี
ผลงำนสะสมไม่ถึงร้อยละ 65 ของวงเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำง โดยควำมล่ำช้ำเป็นควำมผิดของคู่สัญญำ 
      (4) เมื่อครบก ำหนดส่งมอบตำมสัญญำ ผลงำนสะสมน้อยกว่ำร้อย 85 ของวงเงินค่ำ
พัสดุหรือค่ำจ้ำง  
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18. หน่วยงานผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
กลุ่มงำนสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยเขตพัฒนำพิเศษภำค

ตะวันออก โทรศัพท์ 0 2033 8000 ต่อ 8222 e-mail : wutthipong.boo@eeco.or.th 
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